MINISTERIO DE JUSTICIA

et —_ e e i
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RESOLUCION MINISTERIAL Nro. 065/2019
La Paz, 28 de junio de 2019

CONSIDERANDO:

Que el Numeral 4, Paragrafo I del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
dispone que las Ministras v los Ministros de listado son servidoras y servidores publicgs, y
ticnen como atribuciones, ademas de las determinadas en la Constitucion y la Ley, entre ofras,
el dictar normas administrativas ¢n ¢l ambito de su competencia.

Que el numeral 1, Pardgralo I del Articulo 46 de la Constitucion Politica del Estado,
establece que toda persona tiene derecho: “1. Al trabajo digno, con seguridad industrial, higlene
y salud ocupacional, sin discriminacién, y con remuncraciéon o salario justo, cquitativo y
satislactorio, que le asegure para si y su familia una existencia digna”.

Que el Articulo 9 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de

20 de julio de 1990 establece que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de la

eliciencia en la [uncion publica, determinari los puestos de trabajo efectivamente necesatios,

. los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluaciéon y retribugion
del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera|los
procedimientos para el retiro de los mismos.

Que el Articulo 27 de la citada Ley establece que cada entidad del sector piblico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos
especificos para el [uncionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno
regulados por la presente Ley y los Sistemas de Planificacion e Inversion Piblica. Corresponde
ala Méaxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién.

Que el Articulo 2 de la Ley N® 2027, Istatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre
de 1999, determina que el presente Estatuto en el marco de los preceptos de la Constitudion
Politica del Estado, tiene por objeto regular la relacion del Estado con sus servidores publicos,
garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia,
cficacia y vocacion de servicio a la colectividad en ¢l gjercicio de la funcién publica, asi como la
promocion de su eliciente desempernio y productividad.

. Que el Articulo 1 de la Ley N° 065, de Pensiones de 10 de diciembre de 2010, dispone
/ que la presente Ley tiene por objeto establecer la administracion del Sistema Integral | de
Pensiones, asi como las prestaciones y beneficios que otorga a los bolivianos y las bolivianas) en

sujecion a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado.

Que el Articulo 3 de la Ley N° 1135 del 20 de Diciembre de 2018 del Presupugsto
General del Estado - Gestion 2019, establece que se aplica a todas las mnstituciones del sedtor
piblico que comprenden los Organos del Estado Plurinacional, instituciones que cjergen
funciones de control, de delensa de la sociedad y del Estado, gobiernos autéonomos
departamentales, regionales, municipales ¢ indigena originario campesinos, unversidacles
ptblicas, empresas piblicas, instituciones linancieras bancarias y no bancarias, instituciopes
. n}'/;;m,m pl’lhlihcas (Ic-scglfriﬂafl sc‘)ci.al”y ‘lod(as.e-ul?lcllas personas naturales vy juridicas que perciban,
Y generen y/o administren recursos piablicos.

Que el Articulo 4 de la citada Ley, establece que la Maxima Autoridad Ejecutiva-MALL
de cada entidad publica, es responsable del uso, admimstracion, destino, cumplimiento |{de
objetivos, metas, resultados de los recursos publicos v la aprobacion, ¢jecuciéon, seguimiento,
evaluacion y cierre de proyectos, a cuyo electo debera observar las disposiciones contenidas|en
la presente Ley y las establecidas en las normas legales vigentes.
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Que el Paragrafo IV del Articulo 24 del Deereto Supremo N° 8766 que reglamenfa la
aplicacion de la Ley N° 1135, de 20 de diciembre de 2018, que aprueba el Presupuesto

General del Estado Gestion 2019, establece que con la finalidad de mejorar la operq
procedimental en la elaboracion de planillas, las entidades publicas deberan implementar

liva
un

procedimiento especilico para el control y conciliacién de los datos liquidados en las planillas

salariales y los registros individuales de cada empleado, siendo las dreas administrativas

las

encargadas de su operativizacion y cumplimiento. Asimismo, deberan prever la ejecucion apual

de Auditorias Internas y/o Externas referidas al tema.

Que el Paragralo I del Articulo 13 de esta disposicion normativa establece que la
definicion de la remuneracion del personal eventual, debe estar establecida en [uncion ja la
escala salarial, para lo cual, las unidades administrativas de cada entidad, elaboraran el cugdro
de equivalencia de funciones que serd avalado por la Unidad Juridica y con Visto Bueno

(Vo.Bo.) de la MAF.

Que el Paragrafo I del Articulo 15 de la misma norma dispone que la definicion de

las

remuncraciones de los consullores individuales de linea, debe estar establecida en [uncién|a la
escala salarial; para lo cual, las unidades administrativas de cada entidad, elaboraran el cuadro
de equivalencia de [unciones que sera avalado por la Unidad Juridica y con Visto Bueno

(Vo.Bo.) de la MAL.

Que el Pardagralo I del Articulo 24 de la precitada norma establece |que

independientemente de la fuente de [inanciamiento, tipo de contrato y modalidad de page

, SC

prohibe la doble percepcion de remuneraciones por concepto de ingresos como servidor

piblico o consultor de linca y simultineamente percibir renta como titular del Sistema

de

Reparto, dictas, honorarios por servicios de consultoria de linca o producto, u otros pagos|por

prestacion de servicios con cargo a recursos publicos.

Que el Articulo 1 del Decreto Supremo N® 25875 de 18 de agosto de 2000, aprucha el
el Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa - SIGMA -, compuesto [por

los sistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria, crédito ptblico, compras y contratacio

1C8,

manejo y disposicion de bienes y administracion de personal, para su implantacion con caragcter

obligatorio en todas las entidades del sector piblico, previstas en ¢l articulo 3 de la Ley

1178.

NQ

Que el Articulo 1 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal

aprobado por Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, establece que

las

presentes Normas Basicas tienen por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y

la Carrera Administrativa, en ¢l marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178

de

Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Lstatuto del Funcionario Publi¢o y

Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que el inciso ¢) del Articulo 10 de las citadas Normas Basicas, establece que el Sistd

ma

de Presupuesto, prevé los montos y [uentes de los recursos [inancieros que, en el marco dg la

politica salarial del Estado, leyes sociales y politicas institucionales, son destinados
remuncracion de los servidores de la entidad, asi como a la ejecucion de programas
capacitacion.

Que el Paragrafo III del Articulo 13 del citado Decreto establece que la remunerag
sera fijada en funcion del valor del puesto. La informacion sobre remuneraciones utiliz
instrumentos basicos la escala salarial y planilla presupuestaria aprobadas para la entdad.

Que el Articulo | del Decreto Supremo N° 26450, de 18 de diciembre de 2(
establece que las Empresas Publicas No Financicras efectuaran ¢l pago del bono de antigiied
utilizando base de calculo (res salarios minimos nacionales, y la escala porcentual establecida
el Articulo 60 del Decreto Supremo N° 21060. Asimismo ¢l Articulo 2 del citado Dect
establece que a los [ines de aplicacion del Articulo 1 se delinen como Empresas Puablicas

la
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Financieras, las entidades publicas creadas expresamente como tales, incluidas en el
Presupuesto.

Que ¢l Articulo 30 del Decreto Supremo N® 2242 de 8 de enero de 2015, establecg los
requisitos para la compensacién econdmica de la vacacion en las entidades sujetas al Régimen
del Estatuto del Funcionario Publico.

Que ¢l Articulo Unico del Decreto Supremo N° 29383, de 19 de diciembre de 2007,
establece que los recursos cconémicos que se recauden por concepto de multas, atrasos y giras
sanciones disciplinarias, depositados en el Fondo Social a lavor de los trabajadores de| las
instituciones publicas, que se hallen a cargo de las Direcciones Administrativas de cada entidlad,
para la entrega de presentes y/o regalos de [in de afio, solo podran ser destinados § la
adquisicion de bienes y servicios de industria nacional.

Que el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 012, de 19 de febrero de 2009, uene [por
objeto reglamentar las condiciones de inamovilidad laboral de la madre y padre progenitores
que trabajen en el sector publico o privado. Asimismo el Articulo 2 de la citada norma disppne
que la madre y/o padre progenitores, sea cual [uere su estado civil, gozaran de inamovilidad

‘ laboral desde la gestacion hasta que su hijo o hija cumpla un (1) ano de edad, no pudiendo
despedidos, alectarse su nivel salarial, ni su ubicacion en su puesto de trabajo.

o

Cr

Que ¢l Decreto Supremo N? 3058 de 22 de enero de 2017, tiene por objeto modiljcar
el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Organizacion del Organo Ejecutivo|del
‘stado Plurinacional para crear ¢l Minmsterio de Energias, estableciendo su estructiira,
atribuciones y competencias, y [usionar el Ministerio de Autonomias al Ministerio dé¢ la
Presidencia, y ¢l Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion al
Ministerio de Justicia.

Que el Decreto Supremo N°? 3070 de 1 de febrero de 2017, tiene por objeto modifjcar
el Decreto Supremo N2 29894 de 7 de febrero de 2009, Organizacion del Organo Ejeculivo
del Estado Plurinacional y complementar el Decreto Supremo N2 3058 de 22 de enero| de
2017, estableciendo la estructura jerarquica del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

. Que el Numeral 4 del Articulo 14 del Decreto Supremo N¢ 29894 de 7 de [ebrero| de
2009, Organizacion del Organo Fjecutivo del Estado Plurinacional, establece como una del las
atribuciones  de las Ministras y Ministros del Organo Fjecutivo la de  dictar normas
administrativas en el ambito de su competencia.

Que mediante Decreto Presidencial N° 3780 de 23 de enero de 2019, se designg al
ciudadano Héctor Enrique Arce Zaconeta, Ministro de Justicia y Transparencia Institucional

Que a través de Informe Técenico MJTI-DGAA-UFI N°299/2019 de 31 de mayo|de
2019, la Unidad Financiera de la Direccion General de Asuntos Administrativos, establdee:
“(...) se concluye que se realizaron los ajustes al Procedimiento Especilico para el Contrgl y
Conciliacion de los Datos Liquidados en la Planilla de Haberes y los Registros individuales|de
cada Servidor del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional aprobada mcdiawulc
Resolucion  Admimstrativa N2 131/2018 de 8 de agosto de 2018, de acuerdo| a
recomendaciones impuestas en el Informe de Auditoria MJ TI-UAILINEF-N? 002/2019, segin lo
establecido en el Manual de Procedimientos de Pago Planillas de Haberes del Personal |de
Planta, Eventuales, Consultores de Linea, Subsidios, Agumaldos y Vacaciones del Sistemal|de
Gestion Puablica SIGEP del Mimnisterio de Economia y Finanzas Publicas”.

Que mediante Informe Técnico MJTI-DGAA-URH-N*® 047/2019 de 17 de junio|de
2019 la Direccion General de Asuntos Administrativos, establece que: “La presente propudsta
de “Procedimiento Especilico para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados |de
Planillas y el Registro Individual de cada Servidor Publico” se sustenta en lo senalado en| el
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Art.25, numeral IV.(Doble Percepeion) del Decreto Supremo 3766 del 02 de enero de 2019,
que reglamenta la aplicacion de la Ley 1135 de 20 de diciembre de 2018, que aprucha cl
Presupuesto General del Istado 2019 (...)". Asimismo establece: “(...) Por su parte, la Unjdad
de Auditoria Interna mediante Informe MJ/UAI/INF/015/2018 de 31 de diciembre de 2018, ¢
Informe MJTI-UAI-INF. N¢ 002/2019 de 27 de febrero de 2019 emite las recomendaciones
sobre ¢l “Procedimiento especilico para el control y conciliacién de los datos liquidados en las
planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico del MJTI”. Igualmente
expresa que: “(...) Con la [inalidad de dar cumplimiento a las Recomendaciones emitidas por la
Unidad de Auditoria Interna, esta Unidad ha efectuado el ajuste de dicho procedimianto.
Asimismo, mediante Informe MJTI-DGAA-UFI-N? 299/2019, personal de la Unidad
Financiera remite los ajustes al “Procedimiento especifico para el control y conciliacion dé los
datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor pahlico
del MJTT”, en relacion a la Recomendacion 06(...). Por lo que el citado Informe concluyes|(...)
“El Procedimiento especilico para el control y conciliacion de planillas salariales y los registros
individuales de cada servidor pablico del MJTI” vigente, ha sido ajustado de acuerdo 4 las
Recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna en los Infories
MJ/UAI/INF/015/2018 de 31 de diciembre de 2018 ¢ Informe MJTI-UAI-INF.N? 002/2019
de 27 de febrero de 2019”. Finalmente el citado informe expresa: “Por lo expuestol sc
. recomienda a su autoridad remitir el presente Informe a la Direccion General de Asufitos
Juridicos con la finalidad de que se pueda realizar el informe legal que respalde la claboradion
de la Resolucion Ministerial respectiva de aprobacion”.

Que el Informe Juridico MJTI-DGAJ-UAJ N¢ 295/2019 de 27 de junio de 2019,
emitido por la Unidad de Analisis Juridico dependiente de la Direccion General de Asufitos
Juridicos, establece que: “La Direccion General de Asuntos Administrativos ha realizado el
ajuste al “Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacién de los Datos Liquidados de
Planillas y el Registro Individual de cada Servidor Piblico”, de acuerdo a las Recomendacignes
emitidas por la Unidad de Auditoria Interna en los Informes MJ/UAI/INF/015/2018 de 31 de
diciembre de 2018 ¢ Informe M]JTI-UAI-INFE. N2 002/2019 de 27 de [ebrero de 2019 v lo
establecido en el Pardgrafo IV del Articulo 25 del Decreto Supremo 3766 del 02 de enerd de
2019, que reglamenta la aplicacion de la Ley 1135 de 20 de diciembre de 2018, que aprueba el
Presupuesto General del Estado 2019”. Asimismo el citado informe establece que: “(...) por
Recomendacion del “Informe MJTI-UAILINT, N© 015/2018 de Control Interno cmergente ja la
Auditoria Especial sobre el Cumplimiento del Procedimiento Especifico para el Contrdl y
Conciliacion de los Datos liquidados en las planillas salariales y los Registros Individuales de
cada Servidor Publico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, gestion 2017 ¥y
los Cronogramas de Cumplimiento de Recomendaciones admitidos, se establece que| en
observancia al articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia,
Articulo 27 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, ¢l Numeral 4
del Articulo 14 del Decreto Supremo N2 29894 de 7 de lebrero de 2009, Organizacion |del
Organo EFjecutivo del Estado Plurinacional y el Articulo 24 (Doble Percepcion) del Decteto
s oy Supremo N° 3766' Fle ‘2 de enero de 2019, C(‘)rrcsponde que el f‘Proccdimienl() Especi[‘ico.para

7 el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas de Haberes y los Registros
Individuales de cada Servidor Pablico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucianal
sea aprobado mediante Resolucion Ministerial”. Finalmente concluye que: “El Procedimiento
Lspecilico para ¢l Control y Conciliacién de los Datos Liquidados de Planillas y el Registro
Individual de cada Servidor Publico, se constituird en un instrumento administrativ y
normativo que establecerd los pasos para realizar los pagos de haberes y honorarios de maniera
mensual al personal permanente, eventual y consuliores individuales de linea, “pago |de
aguinaldo de navidad” anualmente, pago de asignaciones [amiliares mensualmente, pago|de
vacaciones no utilizadas cuando corresponda, pago retroactivo de haberes del personal
permanente dependiente del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, asimismd sc
constituird en un instrumento que evitara la doble percepeion de salarios con Recursos (el
Fstado, correspondiendo por Recomendacion de la Unidad de Auditoria Interna | su
aprobacion mediante Resolucion Ministerial expresa de conformidad a la atribucién subsumida
en los numerales 4) y 22), Paragralo I del Articulo 14 del Decreto Supremo N2 29894 de 07| de
[ebrero de 2009 al no vulnerar normativa vigente”.
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POR TANTO:

El Ministro de Justicia y Transparencia Institucional, en ¢jercicio de las atribucignes
establecidas en los Numerales 3 y 4, Paragralo I del Articulo 175 de la Constitucion Politica del
Estado, Numerales 4) y 22), Paragralo I del Articulo 14 del Decreto Supremo No. 29894 de 07
de [ebrero de 2009, de Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional y
el marco del Decreto Supremo N2 3766 de 2 de enero de 2019.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar ¢l “PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES
Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO DEL
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL”, que en Angxo,

forma parte indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Se¢ aprueba los Informes Técnicos: MJTI-DGAA-UFT N°299/2019 de 31 de
mayo de 2019, MJTI-DGAA-URH N°047/2019 de 17 de junio de 2019 ¢ Informe Juridico
MJTI-DGAJ-UAJ N 295/2019 de 27 de junio 2019, claborados por las Arcas rcspccliva? de
esta Entidad Ministerial, que sustentan téenica y legalmente la presente Resolucion Ministerial.

TERCERO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos queda encargado |del
cumplimiento y publicacion de la presente Resolucion Ministerial asi como del “Procedimignto
Especifico para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y
los Registros Individuales de cada Servidor Piblico” en la pagina web de este Despachg de
Estado.

CUARTO.- Se instruye al Director General de Asuntos Administrativos dejar sin electo la
Resolucion Administrativa N2 131/2018 de 3 de agosto de 2018.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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o
PRIMERA PARTE
ASPECTOS GENERALES

1. INTRODUCCION

El presente Procedimiento, es un instrumento administrativo y normativo que establecera
los pasos para realizar los pagos de haberes y honorarios de manera mensual al persgnal

permanente, eventual y consultores individuales de linea, pago de aguinaldo de navid
anualmente, pago de asignaciones familiares mensualmente, pago de vacaciones

ad
no

utilizadas cuando corresponda, pago retroactivo de haberes del personal permanente
dependiente del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional de acuerdo a Decreto

. Supremo por aumento salarial, si existiere.

De igual manera, el presente Procedimiento se constituye en un instrumento que evitara

la doble percepcion de salarios con Recursos del Estado.

2. PLANILLA DE HABERES Y HONORARIOS

Las planillas de Haberes y Honorarios contienen informacion relacionada a la nomina del

personal de la Entidad con sus respectivas remuneraciones percibidas de los servidor
publicos, desglosando montos de percepciones y deducciones de “ley” y “no ley

reflejando el liquido pagable por servidor publico.

Existen 3: Tipos de planillas de haberes Honorarios de acuerdo al vinculo

laboral de la persona con la Institucién

1. Planilla de Personal Permanente. - Consigna la ndmina de personal
. permanente o de planta, contratado bajo la partida presupuestaria 11700
"Haberes Basicos”, esta partida es utilizada para asignar el sueldo o haber basico
mensual. Se genera sobre la base de la escala salarial vigente, aprobada {e

acuerdo a normativa vigente.

. Planilla de Personal Eventual. - Consigna al personal que trabaja bajo
modalidad de personal eventual con la partida 12100 “Personal Eventual”, es

sujetas a contrato en forma transitoria o eventual, para misiones especifica
programas y proyectos de inversion, considerando para el efecto, la equivaleng
de funciones y la escala salarial, conforme a disposiciones legales vigentes.

. Planilla de Personal Consultores Individuales de Linea.- Consigna
personal que trabaja bajo la modalidad de Consultor Individual de Linea qt

€s

"

partida sirve para remunerar los servicios prestados y otros beneficios a personas

ia

al

e
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recibe pagos con la partida 25820 “Consultores de Linea”, esta partida sirve para
efectuar el pago a consultores de programas y proyectos de inversion plblica gue
desempenen actividades técnicas, operativas, administrativas, financieras y duya
relacion contractual estd dentro del marco de convenios de financiamiento y de

conformidad con la normativa vigente.

3. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento es determinar criterios técnicos sobre las acciones y
tareas efectuadas en la elaboracién de planillas de haberes de manera oportuna, eficgz y
eficiente y su respectivo control y conciliacion de datos con los registros individuales de

cada servidor publico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

4. MARCO LEGAL

El presente procedimiento esta constituido por las siguientes descripciones legales:

1

Nouhw N

®

9.
10.
11.

12,

Constitucion Politica del Estado, promulgado el 07 de febrero de 2009, .
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control
Gubernamentales.

Ley N° 915 de 22 de marzo de 2017. -
Ley N© 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Piblico. -
Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, de modificacién a la Ley N° 2027.
Ley N° 065 de 10 de diciembre de 2010, de pensiones.

Ley N° 1135 de 20 de diciembre de 2018 del Presupuesto General del,
Estado gestion 2019.
Decreto Supremo N© 3766 de 2 de enero de 2019, que reglamenta la Ley NO |
1135 de 20 de diciembre de 2018.

Decreto Supremo N° 3058 de 22 de enero de 2018.
Decreto Supremo N° 3070 de 1 de febrero de 2018,
Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba| el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pdblica.
Decreto Supremo N© 25875 del 18 de agosto de 2000, que aprueba el/

- SIGMA para su implementacién obligatoria en todas las entidades del sector’ .

13.
14.

15.

- Antigliedad.

publico.
Decreto Supremo N© 26455 del 19 de diciembre de 2001, que complementa
la aprobacién del Sistema SIGMA.
Decreto Supremo N°© 24469 de 17 de enero de 1997, Reglamento a la Ley
de Pensiones.

Decreto Supremo N© 26450 de 18 de diciembre 2001, pago de Bono de/
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16. Decreto Supremo N© 29383 de 19 de diciembre 2007, sobre los recursos| delv
Fondo Social.
17.Decreto Supremo N° 012 de 19 de febrero de 2009, Reglamenta | las/
condiciones de inamovilidad laboral de la madre y el padre progenitores que
trabajan en el Sector Pdblico y Privado.
18.Decreto Supremo N° 2242 de 08 de enero de 2015, en su articulo| 30
“Régimen de Vacaciones”.
19. Decreto Supremo N° 26115 de fecha 21 de marzo de 2001, que aprueba| las |
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.
20.Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, aprobado
con Resolucién Ministerial N© 038/2018 de fecha 22 de marzo de 2018.
21.Resolucién Bi Ministerial N° 014 de 12 de junio de 2018, apruebd la
Reestructuracién Organizacional del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, Escala Salarial, Planilla Descriptiva de Cargos, Planilla
Presupuestaria y Organigrama.
22.Cuadro de equivalencia de Cargos y Funciones para el personal eventual y
consultor individual de linea, aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
23.Resolucién Administrativa 076-2019 de 29 de marzo de 2019, Reglamento
de Fiscalizacién y Control del régimen de Asignaciones Familiares y del
Subsidio Universal Prenatal por la Vida.
24.Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Justicia, aprobado gon
Resolucion Ministerial N°© 211/2015 de fecha 19 de octubre de 2015.
25.Resolucién Ministerial N° 1111 de 9 de noviembre de 2017, Reglamento |de
Permisos Oficiales, Personales y Becas Estatales.
26.0Otras disposiciones legales.

Y B ——

SEGUNDA PARTE
ACTIVIDADES PARA EL PAGO DE PLANILLAS

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE
PLANTA

Para efectuar el pago de haberes mediante el SIGEP, se requiere:
1. Elaborar la Planilla de sueldos del personal de planta, que debe contener todos los
montos de percepciones y deducciones de ley y-no ley.
2. Tener identificados los tipos de retenciones de ley que pueden ser los siguientes
dependiendo de los acreedores:
v* 001 Servicio Nacional de Impuestos Nacionales — Tributos,
v" 074 Pro vivienda — AFP Futuro.
v" 075 Pro vivienda - AFP Previsidn.
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201 Régimen de Corto Plazo Caja Nacional.,
204 Regimen de Corto Plazo Caja Petrolera.
205 Régimen de Corto Plazo Caja Cordes.
208 Régimen de Corto Plazo Seguro Social Universitario - La Paz.
301 Renta de Vejez Futuro.

302 Renta de Vejez Previsién.

303 Riesgo Comun Futuro.

304 Riesgo Com(in Previsidn.

305 Comisién Gastos Admr. Futuro.

306 Comisién Gastos Admr. Previsién.

307 Riesgo Profesional Futuro.

308 Riesgo Profesional Previsidn.

320 Aporte Patronal Solidario Prevision.
321 Aporte Patronal Solidario Futuro.

324 Aporte Solidario Asegurado Previsién.
325 Aporte Solidario Asegurado Futuro.
327 Aporte Nacional Solidario Futuro.

328 Aporte Nacional Solidario Previsién.
1001 Tributos IT.

1002 Tributos ~ IUE Bienes 5%.

1003 Tributos IUE Servicios 12.5 %.

A T T N N NNy

3. Identificar los tipos de retenciones de No Ley que pueden ser:
v" Faltas y Multas.
v" Retenciones Judiciales.
v" Retenciones Consultores (excepcionalmente).
v" Retenciones por Procesos Sumarios Administrativos.
v Retenciones por Licencia sin Goce de Haberes,

4. Registrar e identificar a los beneficiarios de |a planilla, por ejemplo, para el pa s[e)
de subsidios familiares se debe tener informacién del NIT del SEDEM vy otrps
requisitos que sean necesarios y requeridos.

5. Para realizar el pago de una planilla de haberes al personal de Planta, Personal
//7 Eventual y Consultores Individuales de Linea se requieren los siguientes perfiles:

¥ REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO.

v" OPERADOR DE EJECUCION DEL GASTO.
v" APROBADOR DE EJECUCION DEL GASTO.
v FIRMA DE EJECUCION DEL PAGO.

o e
o N
foF [ !
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6. MODULO DE PERSONAL (SIGMA)

Mediante el SIGMA - Médulo de Personal, se elaboran las planillas de haberes
honorarios de la Entidad; para tal efecto, se deben realizar y ejecutar los siguien
registros, previa habilitacién de usuario con sus respectivos perfiles:

v" Encargado de Planillas
o Generacién de Planillas
* Planillas de Haberes y Honorarios
= Retroactivos
= Subsidios
= Aguinaldos
* Vacaciones no utilizadas

v" Tablas Bésicas.

' o Administracion de Personal
* Modalidad de Contratacion
= Niveles Organizacionales
* Unidades Organizacionales
* (Cargos
* Categorias de Puestos
= Puestos Organizacionales
* Niveles Salariales
= Tipos de Memorandums
* Escala Antigliedad

o Capacitacién de Personal

o Planillas
* Conceptos de Calculo
Relacionador Conceptos de Calculo
= Reportes
* Beneficiarios
Relacionador Estructura Presupuestaria

v" Administrador Estructura de Personal
o Estructura Organica y de Personal
* Organigrama
_/q * Estructura Organizacional

5 Y
tes
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* Estructura de Personal
= Tipo de Funcionario — Organigrama

v Administracion de Personal

O

Movilidad Funcionaria
* Registro inicial del funcionario
= Altas
* Bajas
= Transferencias
* Licencias sin goce de haberes
* Renuncias
= Contratos (Personal Eventual y Consultores Individual de
Linea).
* Reporte de Memos, Renuncias y Contratos.

v Ficha de Personal

o

O 00 0 0 0 0

Datos Personales

AFP" s

Seguro de Salud

Cuenta Bancaria

Calificacion de afios de servicios
Distrito

Nivel de Formacion
Dependientes

7. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO DE PERSONAL CONTROL DE PERSON AL CAPACITACION Y

PROFESIONAL EN ENCARGADO DE
RECURSOS HUMANOS PLANILLAS
A ¥ 4
ENCARGADO DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE

EVALUACION DEL
DESEMPENO
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8. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD FINANCIERA

. SECRETARIA — UF| TECNICOS
ADMINISTRATIVOS
FINANCIEROS
(ENLACES
y v l
AREA DE TESORERIA AREA DE CONTABILIDAD AREA DE

PRESUPUESTOS

9. PRESENTACION, CONTROL DE RECEPCION, ARCHIVO Y RESPONSAQLE
DE LOS CERTIFICADOS DE ANOS DE SERVICIO.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Presentacion, control de recepcidn, archivo y responsable
| de los certificados de afios de servicio, para ser

| considerados en el pago de Bono de Antigliedad para el
Personal Permanente.

Procesamiento para el Pago de Bono de Antigliedad
Administrar los certificados de afios de servicio (CAS), con
a finalidad de efectuar el pago de bono de antigiiedad
Nota de presentacion del CAS.

Certificado de ARios de Servicio original o copia legalizada.
| Planilla mensual de Haberes que involucre el Bono de
Antigliedad.

Reporte de presentacion de CAS

Hasta el dia 28 de cada mes.

DESCRIPCéN RESPONSABLE

Presentacion del CAS original o
copia  legalizada, con nota
L

PRODUCTO

Nota recepcionada vy
remitida a la Unidad

Servidor Pablico
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dirigida a la Direccién General de de Recursos Humanos }
Asuntos Administrativos — DGAA.

Nota y Hoja de Ruta
derivada a los
responsables de
registro y archivo.

Jefe(a) de la Unidad de
Recursos Humanos o
personal a cargo

Nota recepcionada con sello por
la Unidad de Recursos Humanos.

Registro de los afios calificados
en el Sistema Integrado de
Gestion y Modernizacion

Reporte de registro en
SIGMA, para el pago

g ; B Encargada(o) de de Bono de
d Adm!nlstratlvo SIGMA, para Planillas Antigliedad adjunto a
considerar el pago de bono de ;
. . la planilla de haberes
antigiedad en la planilla de
mensual.
. haberes mensual
Remision de la Nota y CAS
4 original o copia legalizada al Encargada(o) de Documentacion
Encargado(a) de Registro de Planillas remitida
Personal

Archivo de la Nota y CAS original
5 | o copia legalizada en la carpeta
personal del servidor pUblico

Encargada(o) de Nota y CAS archivado
Registro de Personal | en carpeta personal.

10. TAREAS A SEGUIR PARA EL PAGO DE HABERES DEL PERSONAL
PERMANENTE O DE PLANTA, PAGO DE HABERES AL PERSONAL EVENTU Ly
PAGO DE HONORARIOS A CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA, PAGO DE
ASIGNACIONES FAMILIARES AL PERSONAL PERMANENTE Y PERSONAL
EVENTUAL, PAGO DE AGUINALDO DE NAVIDAD, PAGO DE VACACIONES NO
UTILIZADAS DEL PERSONAL DE PLANTA, DEPENDIENTE DEL MINISTERIO DE
JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL.

10.1 ELABORACION DE PLANILLAS PERSONAL PERMANENTE O DE PLANTA
| . ' UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS =~ =~

Pago de Haberes para el Personal Permanente o de Planta.

Procesamiento de Pago.

Elaborar la planilla mensual de pago de Haberes al personal

permanente.

Reporte de Altas, Transferencias y Bajas del personal.

» Reporte de descuentos (multas por atrasos, faltas Y

abandonos).

“ Resoluciones de Procesos sumarios (cuando corresponda).
Retenciones por asistencias familiares (orden judicial

cuando corresponda).
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| Reporte Resumen formulario 110 facilito (dependientes).

| Reporte de Bono de Antigiiedad.

Planilla mensual de Haberes.
Retencidon Administradora de Pensiones.
Retencién Cajas de Salud.

Retencion de Impuestos Nacionales.

DESCRIPCION

Consolidar la informacidon de
respaldo y elaborar reporte de

10 Dias Habiles.

" 'RESPONSABLE

Profesional de Recursos
Humanos

PRODUCTO

Reporte de
Novedades Altas,
Transferencias
Bajas. (De acuerdo!
a la fecha de

novedades. recepcion del
documento de Alta,
Baja y
Transferencias)

Elaborar el reporte resumen de la Encargada(o) de Reporte de

presentacion del formulario 110
Facilito (dependientes).

Capacitacion y Evaluacion
de Personal

presentacion de
Formularios 110.

Elaborar el reporte de

Encargada(o) de Control | Reporte de
descuentos (multas por atrasos, %e Pergonal. Degcu —t—
faltas y abandonos).
Generar planillas de haberes Planillas
conforme a insumos | Encargada(o) de Planillas.
. ; de haberes.

recepcionados en el sistema.
Solicitar revision del Jefe de . Planillas
Unidad de Recursos Humanos Encargada(o) de Planilas. de Haberes.
SI existen observaciones
devuelve a la Encargada(o) de
Planillas para la correccién. Jefe(a) de la Unidad de | Planillas
NO existen observaciones se Recursos Humanos. de Haberes.
procede a la suscripcion de la
planilla
Imprimir;

v Planillas salariales. Planillas

v" Formulario EGA. Encargada(o) de Planillas.

v" Planillas Impositivas. de Haberes.

p

v"_Otros reportes del SIGMA
E,{g_lgr los archivos en digital al Encargada(o) de Planillas. Efrljflelalise;res.
Verificar el cruce de informacién | Unidad de Administracion Planillas
con el MEFP mediante archivos | e Informacion Salarial del dé Haberes.

MEFP,

CENTURY.//. como ser (Doble
A /7

N
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percepcion, haberes mayor al
presidente, mala apropiacién de
los aportes laborales, etc.).

SI existen observaciones Ia
planilla es rechazada para su
reprocesamiento.

NO existen observaciones se
APRUEBA la planilla de haberes
de acuerdo a los filtros de
informacion y/o recursos del
TGN,

Unidad de Administracién
e informacion salarial del
MEFP.

Planillas

0 de Haberes.

Remitir Hoja de Ruta adjuntando
. 11 las planillas y la documentacién
de respaldo, a través de |Ia
Jefatura de la Unidad de Encargada(o) de Planillas.
Recursos Humanos, a la DGAA
para continuar con el tramite
L respectivo de pago de haberes.

Planillas
de Haberes.

10.1.1 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE HABERES DEL PERSONAL PERMANENTE
O DE PLANTA

INIDAD FINANCIERA

Pago de Haberes para el Personal Permanente o de Planta.

Procesamiento de Pago.

Procedimiento para Pago de planilla mensual de Haberes al !
personal permanente.

Reporte de Altas, Transferencias y Bajas del personal.
Certificacion Presupuestaria.

Certificacion POA.

Formulario de Informacion para la Elaboracién C-31 (EGA).
Planilla Mensual de Sueldos y Salarios.

Planilla Impositiva.

Reporte de Formulario 110.

Reporte de descuentos (multas por atrasos, faltas vy
abandonos).

Planilla de Descuentos.

Nota Interna de Solicitud de Pago URH.

Registro de Ejecucion de Gasto C-31

2 Dias Habiles (Aprox.)
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todos los insumos detallados
precedentemente a la UFI.
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Director General de

Asuntos Administrativos

Planillas
de haberes con log
insumos  detalladog
precedentemente.

La UFI da curso para que se
efectué el pago de la planilla de
sueldos y deriva al Area de
Presupuestos para la elaboracién
de certificacién presupuestaria.

Jefatura de la Unidad
Financiero

Planillas
de haberes.

El Area de Presupuesto efect(a la
apropiacion presupuestaria para
el pago de la Planilla por el
monto total y deriva la Planilla de
sueldos detallado en el EGA al

Area de Presupuesto

Planillas
de haberes, con la
apropiacion

presupuestaria
Registro de Ejecucidn
de  Gastos C-31
ESTADO

sueldos revisando los montos de
descuentos, los  Acreedores
Laborales y que los montos de

o VERIFICADO y
Area de Contabilidad. APROBADO
(Momento
Preventivo) |
El Contador analiza la planilla de Planillas

de haberes, con el
Registro de Ejecucién

COMPROMISO Y DEVENGADO EN
ESTADO VERIFICADO vy deriva a
la UFI, para su revision vy
aprobacion.

los  Aportes Patronales se Gntadr de  Gastos C-31
P ESTADO APROBADO
encuentren cuadrados con los
. (Momento
respectivos montos de las .
- ) Preventivo)
partidas presupuestarias.
e S pnies ce habere,
Gastg C-31 en los m]omentos d: con el Comprobante
Contador de  Ejecucion de

Gastos C-31 en
ESTADO
VERIFICADO

El Jefe de la Unidad Financiera
revisa y aprueba el comprobante
de  Ejecucion del  Gasto
Comprobante C-31 y deja en

Jefe de la Unidad
Financiera

Planillas de haberes,
con el Registro de
Ejecucion de Gastos

O rin

ESTADO APROBADO, deriva a la g'iébadgﬂ Estado
DGAA. P .

!&Z [éjiﬁﬁcig;mje eggs?cgr;prggalnts Director General de Planillas

des ESTADO _ FIRMADO, Asuntos Administrativos | de Haberes. J

B T e ———————

T e—
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devuelve a la UFI para su archivo
correspondientes.

10.2 ELABORACION DE PLANILLAS DE PERSONAL EVENTUAL

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
| Pago de Haberes al Personal Eventual.

Procesamiento de Pagos.

Elaborar las planillas de Haberes al personal eventual.

Nota Interna de la Unidad o area correspondiente solicitandd
el pago (dirigido a la DGAA).

Informe de actividades Original.

Registro de asistencia.

Reporte de Formularios 110 presentados.
Fotocopia de Términos de Referencias. (solo en la primera
solicitud de pago)
Fotocopia de Contrato. (solo en la primera solicitud de pago)
Fotocopia de la Cédula de Identidad.

Certificacion POA (solo en la primera solicitud de pago)
Certificacion Presupuestaria (solo en la primera solicitud de

pago).

Planilla mensual de Haberes.

Retencion Administradora de Pensiones.
Retencion Cajas de Salud.

Retencidn de Impuestos Nacionales.

ON:: | 8 Dias Habiles.

DESCRIPCION -~ RESPONSABLE =~ FORMULARIO
Derivar solicitud de pago | Director(a) General ;
1 | debidamente autorizada a la Unidad de Asuntos gogament;j;a Bl
de Recursos Humanos. Administrativos. i )

Remitir la documentacion a |Ia

Encargada o Encargado de Planillas | Jefe(a) de la Unidad Hoja de Ruta

2 | para su respectiva revisidén e instruir de Recursos
. documentada.
se genere la planilla de pago Humanos.
@ respectiva.
Proceder a la elaboracién de Ia

Encargada(o) de Planillas

3 |planilla en el SIGMA, si Ia Planillas. de Haberes.

documentacion estuviera completa.

Solicitar al Jefe de Unidad de
Recursos Humanos la revisidn de la
planilla generada.

SI existen observaciones devuelve a | Jefe(a) de la Unidad | Planillas

Encargada(o) de Planillas
Planillas. de Haberes.
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la Encargada o Encargado de de Recursos de Haberes.
Planillas para la correccidn. Humanos.
NO existen observaciones se procede
a la suscripcion de la planilla.
Imprimir:

v" Planillas salariales.
6 v" Formulario EGA.

v" Planillas Impositivas.

v"_Otros reportes del SIGMA.
Enviar los archivos en digital al Encargada(o) de Planillas

Encargada(o) de Planillas
Planillas. de Haberes.

MEFP. Planillas. de Haberes.
Verificar el cruce de informacion con
® el MEFP mediante archivos CENTURY Unidad de
g | como ser (Doble percepcidn, haberes Administracion e | Planillas
mayor al presidente, mala | informacion salarial | de Haberes.
apropiacion de los aportes laborales, del MEFP,
etc.).
SI existen observaciones la planilla
es rechazada para su Unidad de

reprocesamiento,

9 | NO existen observaciones APRUEBA
la planilla de sueldos de acuerdo a
los filtros de informacién y/o
recursos del TGN

Remitir Hoja de Ruta adjuntando las
planillas y la documentacién de
respaldo, a través de la Jefatura de Encargada(o) de Planillas

Administracion e Planillas
informacion salarial | de Haberes.
del MEFP.

i la Unidad de Recursos Humanos, a la Planillas. de Haberes.
) - | DGAA para continuar con el tramite :
. || respectivo de pago de haberes.

Cabe aclarar que el plazo para la presentacion _de los informes de actividades
documentacioén adjunta del personal eventual, se establece en Instructivos emitid
or la Direccion General de Asuntos Administrativos a _través de la Unidad
Recursos Humanos y actualizadas anualmente esto para evitar pago extemporane
que puedan generar multas antes las AFP s v Caia Nacional de Salud.

@ o1& <

10.2.1 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE HABERES DEL PERSONAL EVENTUAL

 UNIDAD FINANCIERA

|| Pago de Haberes para el Personal Eventual.

Procesamiento de Pago.
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| Procedimiento para Pago de planilla mensual de Haberes al
Personal Eventual.

Certificacion Presupuestaria.

Certificacion POA.

Formulario de Informacion para la Elaboracién C-31.
Planilla Mensual de Sueldos y Salarios.

| Planilla Impositiva.

Reporte de Formulario 110.

Reporte de descuentos (multas por atrasos, faltas vy
abandonos).

Planilla de Descuentos.
Informe Mensual de Actividades aprobado por el inmediata
superior.

Nota de Solicitud de Pago de la Unidad Solicitante.
Nota Interna de Solicitud de Pago URH.

Registro de Ejecucion de Gasto C-31

2 Dias Habiles (Aprox.)

DES_CRIPCI()N e 'RESPONSABLE s FORMULARIO
La DGAA autoriza, firma y deriva Planillas
{ la planilla de sueldos y EGA, con Director General de de haberes con los
todos los insumos detallados | Asuntos Administrativos | insumos detallados
precedentemente a la UFI. precedentemente. ||

La UFI da curso para que se
efectué el pago de la planilla de
2 |sueldos y deriva al Area de
Presupuestos para la apropiacién
i 7o presupuestaria.

. Planillas
de haberes, con la
apropiacion

Jefatura de la Unidad Planillas
Financiero de haberes.

El Area de Presupuesto efectla la presupuestaria
apropiacion presupuestaria para Registro de
el pago de la Planilla por el : Ejecucion de
4 monto total detallado en el EGA y Area de Presupuesto GJastos C-31
deriva la Planilla de sueldos al ESTADO
Area de Contabilidad. ‘ VERIFICADO y
APROBADO
(Momento
Preventivo)
\ v El Contador analiza la planilla de Planillas
PN 4 | sueldos revisando los montos de Contador de haberes, con el
¥ e descuentos, los  Acreedores Registro de
Laborales yﬂque los montos de Ejecucion de
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los  Aportes Patronales se Gastos C-31]
encuentren cuadrados con los ESTADO
respectivos montos de las APROBADO
partidas presupuestarias. (Momento
Preventivo)
El Contador elabora el Planillas de
Comprobante de Ejecucion de haberes, con el
Gasto C-31 en los momentos de Contsds Comprobante de
5 | COMPROMISO Y DEVENGADO EN Ejecucion de
ESTADO VERIFICADO vy deriva a Gastos C-31 en
la  UFI, para su revision vy ESTADO
aprobacion. APROBADO
. El Jefe de la Unidad Financiera Planillas de
revisa y aprueba el comprobante haberes, con el
6 de  Ejecucion del  Gasto Jefe de la Unidad Registro de
Comprobante C-31 y deja en Financiera Ejecucion de
ESTADO APROBADO, deriva a la Gastos C-31 en
DGAA. Estado Aprobado.
La DGAA Firma el Comprobante
de Ejecucion de Gastos C-31 y Director General de Planillas
7 |deja en ESTADO FIRMADO y Asuntos Administrativos | de Haberes.
devuelve a la UFI para su
archivo.

10.3 ELABORACION DE PLANILLAS DE CONSULTORES DE LINEA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Pago de Honorarios a Consultores de Linea.

1 Procesamiento de Pagos.

Elaborar las planillas de pago por honorarios profesionales a
consultores de linea.

Solicitud de cancelacion de honorarios profesionales a
consultores de linea, incluyendo:
Nota Interna de la Unidad correspondiente solicitando de
pago (dirigido a la DGAA).

Informe de actividades.

Fotocopia de Términos de Referencia.

Fotocopia de Contrato.

Fotocopia de la Cédula de Identidad.

| Formulario de pago al Sistema Integral de Pensiones (SIP).
| Formulario de pago de impuestos trimestral (610).

~ Certificacion POA(solo en la primera solicitud de pago)

-/ Certificacion Presupuestaria (solo en la primera solicitud de

pago).
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| Planillas de honorarios profesionales elaborados.

~ DESCRIPCION..

: 8 Dias Habiles.

. RESPONSABLE '

FORMULARIO ' |

Derivar solicitud de pago | Director(a) General : |
. - ; Hoja de Ruta

debidamente autorizada a la Unidad de Asuntos -

de Recursos Humanos. Administrativos. - '

Remitir  la  documentacion  al :

Habilitado/a para su respectiva JEfegZ) sgcfrslg;]dad Hoja de Ruta

revision y autorizar se genere planilla Humanos. documentada.

de pago.

Proceder a la elaboracién de Ia

planilla  en el SIGMA, si |Ia
documentacion estuviera completa.

Encargada(o) de
Planillas.

Planilla de Honorarios.

Solicitar al Jefe(a) de Unidad de
Recursos Humanos la revision de la
planilla generada.

Encargada(o) de
Planillas.

Planilla de Honorarios.

SI existen observaciones devuelve a
la Encargada de Planillas para la
correccion.

NO existen observaciones se procede
a la suscripcién de la planilla.

Jefe(a) de la Unidad
de Recursos
Humanos.

Planilla de Honorarios.

Imprimir:
v" Planillas salariales.
v Formulario EGA.
v" Otros reportes del SIGMA.

Encargada(o) de
Planillas.

Planilla de Honorarios.

Enviar los archivos en digital al

Encargada(o) de

Planilla de Honorarios.

MEFP., Planillas.
Verificar el cruce de informacién con
el MEFP mediante archivos CENTURY Unidad de

como ser (Doble percepcién, haberes
mayor al presidente, mala

Administracion e
informacion salarial

Planilla de Honorarios.

apropiacion de los aportes laborales, del MEFP.
etic.)

SI existen observaciones la planilla

es rechazada para su Unidad de

reprocesamiento,
NO existen observaciones APRUEBA
la -planilla de sueldos de acuerdo a
los filtros de informacién y/o
recursos del TGN

Administracion e
informacion salarial
del MEFP.

Planilla de Honorarios.
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Remitir Hoja de Ruta adjuntando las
la documentacion de
respaldo, a través de la Jefatura de Encargada(o) de
la Unidad de Recursos Humanos, a la Planillas.
DGAA para continuar con el trémite
respectivo de pago de honorarios.

planillas vy

Planilla de Honorarios.

10.3.1 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PLANILLA DE CONSULTORES DE LIN

'UNIDAD FINANCIERA

Pago de Haberes para al Personal de Consultores de Linea.

Procesamiento de Pago.

Procedimiento para Pago de planilla mensual de Haberes a
Consultores de Linea.

.| consultor de linea, incluyendo:
| Nota Interna de la Unidad correspondiente solicitando el

| inmediato superior.
| Control de Pagos.

| Formulario de pago al Sistema Integral de Pensiones (SIP).

Para el Primer Pago - Proceso de Contratacidn conteniendo:
Términos de Referencia, Memordndum de Evaluacion,
Informe de Evaluacién, Nota de Adjudicacién, C.I., SIGEP,
NIT, Libreta de Servicio Militar, SIPPASE, RUPE si es mayor
a Bs20.000.-, Contrato Suscrito, Memorandum de
Recepcion.

Inscripcion al PAC,

Certificacion Presupuestaria.

Certificacion POA.

Formulario de Informacion para la Elaboracion C-31 (EGA)
Planilla Mensual de Sueldos y Salarios.

Formulario Impositivo 610 Régimen Complementario del
IVA - Contribuyente Directo (Trimestral).

Reporte de descuentos (multas por atrasos, faltas y
abandonos).

Planilla de Descuentos.

Formulario de pago al Sistema Integral de Pensiones (SIP)
Solicitud de cancelacién de honorarios profesionales del

pago (dirigido a la DGAA).
Informe de actividades con firma de aprobacion del

Segundo Pago en Adelante Fotocopia de Términos de
Referencia, Fotocopia de Contrato.

Fotocopia Formulario de pago de impuestos trimestral 610
Fotocopia Certificacion POA
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| Fotocopia Certificacion Presupuestaria

Formulario de Informacion para la Elaboracién C-31 (EGA)
Planilla Mensual de Sueldos y Salarios.

Reporte de descuentos (multas por atrasos, faltas ¥l
abandonos).

Planilla de Descuentos.
Solicitud de cancelacion de honorarios profesionales del
consultor de linea, incluyendo:
Nota Interna de la Unidad correspondiente solicitando el
pago (dirigido a la DGAA).
Informe de actividades con firma de aprobacién del
inmediato superior,

Registro de Ejecucion de Gasto C-31

JECU 2 Dlas Hablles (Aprox)
DESCRIPCION e RESPONSABLE : FORMUL—ARIO

La DGAA autoriza, firma y derlva Planillas
la planilla de sueldos y el EGA .
. Director General de de haberes con los
1 | con todos los insumos detallados L . .
- Asuntos Administrativos | insumos detallados
precedentemente a la Unidad d
Pihanciera. preceaentemente.
La UFI da curso para que se
? efectué el pago de la planilla de Jefatura de la Unidad Planillas
sueldos y deriva al Area de Financiero - de haberes.
Contabilidad
El Contador analiza la planilla de .
. Planillas
sueldos revisando que tengas los
h de haberes, con el
pagos de Aportes a las AFP's, Redistra s
. formulario  Trimestral 610, =gIStrg
. : Ejecucion de
Certificado Presupuestario,
3 , Contador Gastos C-31
Informe de |Ia Consultoria, ESTADO
aprobado vy firmado por el
: g - APROBADO
inmediato superior 7 (Momento
Documentacion del Proceso de Preventivo)
Contratacion.
El Contador elabora el Planillas de
Comprobante de Ejecuciéon de haberes, con el
Gasto C-31 en los momentos de Eotitada Comprobante  de
COMPROMISO Y DEVENGADO EN Ejecucion de
ESTADO VERIFICADO vy deriva a Gastos C-31 en
la UFI, para su revision vy ESTADO
aprobacion. VERIFICADO.
El Jefe de la Unidad Financiera Jefe de la Unidad Planillas de
revisa y aprueba el comprobante Financiera haberes, con el
il

P O
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DGAA

de  Ejecucion
Comprobante C-31 y deja en
ESTADO APROBADO, deriva a la

del

Gasto

| Registro de
Ejecucion dd
Gastos C-31 en
Estado Aprobado.

deja en

La DGAA Firma el Comprobante
de Ejecucién de Gastos C-31 y
ESTADO FIRMADO,
deriva a la Unidad Financiera
para su Archivo.

Director General de
Asuntos Administrativos

Planillas
de Haberes,

10.4 ELABORACION DE PLANILLAS SUBSIDIOS

- UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS e
Pago de Subsidios (Pre-Natal, Lactancia, Natalidad,

Sepelio y Cesantia)

Procesamiento de Pagos.

Elaborar la planilla mensual de pago de subsidios al

Personal de Permanente y Eventual.

Reporte de Asignaciones Familiares.

Formulario de Atencién Medica emitido por el ente gestor

autorizado. (Pago Pre-Natal).
Certificado de nacimiento del nifi@.

Afiliacion al ente gestor autorizado (pago Lactancia y

pago Unico de Natalidad).

Fotocopia de la Carta de Renuncia o Aceptacion de

Renuncia para el pago de Cesantia.

sepelio.

Fotocopia del Certificado de Defuncién para el pago de

Planilla mensual de subsidios.

| 8 Dias Habiles.

DESCRIPCION RESPONSABLE  FORMULARL
Consolidar informacion de respaldo y | ; Reporte d
elevar reporte a la Jefatura de la Encizgiﬂg(so) - Asignaciones
Unidad de Recursos Humanos. ’ Familiares.
Proceder a la elaboracion de la
planilla del pago de subsidios
(Prenatal, Natalidad,  Lactancia, Encaprlgzralic]lg(so) de Planilla de
Sepelio y/o Cesantia) en el SIGMA- ' Subsidios
SIGEP, si la documentacién estuviera
completa.
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Solicitar al Jefe de Unidad de Encargada(o) de :
i ; Planilla de
3 | Recursos Humanos la revision de la Planillas. -
; Subsidios
planilla generada.
SI existen observaciones devuelve a
; 'Ff’[aniﬁg‘gargf‘adfa o ne@r9ad0 A€ | safe(a) de la Unidad de | Planilla de
= P . ) Recursos Humanos. Subsidios
NO existen observaciones se procede
a la suscripcion de la planilla
Imprimir:
5 v" Planillas de Subsidios. Encargada(o) de Planilla
v Formulario EGA. Planillas. de Subsidios.
v"_Otros reportes de| SIGMA.
. 6 Enviar los archivos en digital al Encargada(o) de Planillas
MEFP. Planillas. de Subsidios.
Verificar el cruce de informacién con Weilciadde
. : Administracion e Planilla
7 el MEFP mediante  archivos | . vy . e
informacion salarial del | de Subsidios,
CENTURY.
MEFP.
¥ SI existen observaciones la planilla es
rechazada para su reprocesamiento. Unidad de
8 NO existen observaciones APRUEBA Administracion e Planillas
la planilla de subsidios de acuerdo a | informacion salarial del | de Subsidios.
los filtros de informacion y/o recursos MEFP.
del TGN.
Remitir Hoja de Ruta adjuntando las
planillas y la documentacién de
9 respaldo, a través de la Jefatura de Encargada(o) de Planillas
la Unidad de Recursos Humanos, a la Planillas. de Subsidios.
. DGAA para continuar con el trdmite
[ ) L respectivo de pago de subsidios. R

* Cabe aclarar que para el pago de los cinco tipos de subsidios |el

procedimiento de la elaboracion de las planillas es la_ misma sefialada en el

flujo superior.
@ 10.4.1 PkOCEDIMIENTO DE PAGO DE PLANILLA ASIGNACIONES FAMILIARES

" 'UNIDAD FINANCIERA =~

Pago de Subsidios (Pre-Natal, Lactancia, Natalidad, Sepelio
y Cesantia)

Procesamiento de Pago.

Pago de subsidios al Personal de Permanente y Eventual.
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autorizado. (Pago Pre-Natal).
Certificado de nacimiento del nifi@.
Afiliacién al ente gestor autorizado
Unico de Natalidad).

Renuncia para el pago de Cesantfa.
sepelio.

Certificacion Presupuestaria.
Certificacion POA.

| Formulario de Atencién Medica emitido por el ente gestof

(pago Lactancia y pagq
Fotocopia de la Carta de Renuncia o Aceptacion de

Fotocopia del Certificado de Defuncidn para el

pago dd

Formulario de Informacién para la Elaboracion C-31 (EGA).
Planilla  Mensual de Subsidio (Pre-Natal, Lactancia,
Natalidad, Sepelio y Cesantfa)
Nota Interna de Solicitud de Pago de Subsidio.
Registro de Ejecucion de Gasto C-31
EJECUCIO 2 Dias Habiles (Aprox.)
_DESCRIPCION -~~~ RESPONSABLE = ~FORMULARIO
La DGAA autoriza, firma y deriva Planillas i
: L . de Subsidios con
la planilla de subsidios y EGA con Director General de | y
. g ; 0s insumos
los insumos detallados | Asuntos Administrativos
precedentemente a la UFI detalladas
) precedentemente ||
La UFI da curso para que se
efect:uz_a €l pago .de la planilla de Jefatura de la Unidad Planillas
subsidios y deriva al Area de , ; .
L Financiero de subsidios.
Presupuestos para la apropiacin
presupuestaria.
Planillas
de subsidios, con la
) apropiacion
El Area de Presupuesto efectiia |a presupuestaria
apropiacién presupuestaria para Registro de
el pago de la Planilla por el : Ejecucion de
monto total detallado en el EGA y Area de Presupuesto Gastos C-31
deriva la Planilla de subsidios al ESTADO
Area de Contabilidad. VERIFICADO y
) APROBADO
(Momento
Preventivo)
El Contador analiza la planilla de Planillas

subsidios, revisando los montos Contador

de Beneficiario se encuentren

de subsidios, con el

Registro de

]

// = "\‘\7
Al o -
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cuadrados con los respectivos Ejecucion de
montos de las partidas Gastos C-31
presupuestarias. ESTADO
APROBADO
(Momento
Preventivo)
El Contador elabora el Planillas de
Comprobante de Ejecucion de subsidios, con e
Gasto C-31 en los momentos de Comprobante  de
5 | COMPROMISO Y DEVENGADO EN Contador Ejecucidn de
ESTADO VERIFICADO vy deriva a Gastos C-31 en
la UFI, para su revisién y ESTADO
i aprobacidn. VERIFICADO. I
El Jefe de la Unidad Financiera Planillas de
revisa y aprueba el comprobante subsidios, con el
5 de Ejecucion del  Gasto Jefe de la Unidad Registro de
Comprobante C-31 y deja en Financiera Ejecucion de
ESTADO APROBADO, deriva a la Gastos C-31 en
DGAA. Estado Aprobado.
La DGAA Firma el Comprobante
de Ejecucién de Gastos C-31 vy . :
7. |deja en ESTADO FIRMADO y ASEJ);]rfocstCXdﬁi:?srt?lag\?os SE Zﬂlt?;idios
devuelve a la UFI para su '
archivo. |

10.5 ELABORACION DE PLANILLAS DE AGUINALDO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Pago de Aguinaldo.

Procesamiento de Pagos.

Elaborar la planilla de pago de aguinaldo al personal activo y
asivo del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional,
Memoria de Célculo del personal activo y pasivo de la gestion
que se realizara el pago.

Instructivo emitido por el Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social.

Instructivo emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

Planilla de aguinaldo aprobada.

12 Dias Habiles.
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" DESCRIPCION
Consolidar la informacion de

ESTADO P LURINAC!ON AL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE JUSTICIA

Encargada(o) de

Reporte de Novedades.

respaldo Planillas.

Proceder a la elaboracion de Encargada(o) de

la planilla del pago de Planillas. Planilla de Aguinaldo
aguinaldos

Solicitar al Jefe de Unidad de
Recursos Humanos la revisidn
de la planilla generada.

Encargada(o) de
Planillas.

Planilla de Aguinaldo

SI  existen  observaciones
devuelve a la Encargada de
Planillas para la correccién.
NO existen observaciones se
procede a la suscripcién de |Ia
planilla.

Jefe(a) de la Unidad de
Recursos Humanos.

Planilla de Aguinaldo

Imprimir:
v Planillas de Aguinaldo.
v" Formulario EGA.
v' Otros  reportes
SIGMA

del

Encargada(o) de
Planillas.

Planillas de Aguinaldo.

Enviar archivos en digital aI

Encargada(o) de

Planillas de Aguinaldo.

MEFP, Planillas.
Verificar el cruce de Ad U.T}'gi{iggn o
informaciéon con el MEFP i Planillas de Aguinaldo.

mediante archivos CENTURY.,

informacion salarial del

MEFP.
SI existen observaciones la
planilla es rechazada para su
reprocesamiento. Unidad de

NO existen observaciones
APRUEBA la planilla de
sueldos de acuerdo a los

Administracion e
informacion salarial del
MEFP.

Planillas de Aguinaldo.

filtros de informacién y/o
recursos del TGN.
Remitir ~ Hoja de  Ruta

adjuntando las planillas y la
documentacién de respaldo, a
través de la Jefatura de la
Unidad de Recursos
Humanos, a la DGAA para
continuar con el tramite
respectivo  de pago de
Aguinaldo

Encargada(o) de
Planillas,

Planillas de Aguinaldo.
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10.5.1 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PLANILLAS DE AGUINALDOS

Personal Eventual.

| UNIDADFINANCIERA = = i o
Pago de Planilla de Aguinaldos al Personal Permanente y

| Procesamiento de Pago.

| Personal

Eventual.

| Pago de planilla de Aguinaldo Personal Permanente %

Prevision

Publicas.

Social.

Certificado Presupuestario.
Certificacion POA.
Formulario de Informacion para la Elaboracién C-31(EGA).
Planilla de Aguinaldo.

Nota Interna de Solicitud de Pago.

| Memoria de Calculo del personal activo y pasivo de la
gestion que se realizara el pago.
Instructivo emitido por el Ministerio de Trabajo, Empleo y

Instructivo emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas

Registro de Ejecucion de Gasto C-31

DESCRIPCION

la planilla de Aguinaldos y EGA
con todos los insumos detallados
precedentemente a la Unidad
Financiera.

La DGAA autoriza, firma y deriva

| 2 Dias Habiles (Aprox.)
. ' RESPONSABLE

Director General de
Asuntos Administrativos

FORMULARIO
Planillas
de aguinaldos con
los insumos
detallados
precedentemente,

La UFI da curso para que se
efectué el pago de la planilla de
Aguinaldos y deriva al Area de
Presupuestos para la apropiacion
presupuestaria,

Jefatura de la Unidad
Financiero

Planillas
de aguinaldos.

El Area de Presupuesto efect(ia la
apropiacion presupuestaria para
el pago de la Planilla por el
monto total detallado en el EGA y
deriva la Planilla de Aguinaldos al
Area de Contabilidad.

Area de Presupuesto

Planillas

de aguinaldos, con
la apropiacion
presupuestaria
Registro de
Ejecucion de
Gastos C-31
ESTADO

VERIFICADO y
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APROBADO
(Momento
Preventivo)

El Contador analiza la planilla de

Planillas
de aguinaldos, con
el

Aguinaldos revisando los montos Registro de
de los Beneficiarios se e Ejecucion de
encuentren cuadrados con los Gastos 3]
respectivos montos de las ESTADO
partidas presupuestarias. APROBADO
(Momento
Preventivo) i
El Contador elabora el Planillas de
Comprobante de Ejecucién de aguinaldos, con e
Gasto C-31 en los momentos de Comprobante  de
COMPROMISO Y DEVENGADO EN Contador Ejecucion de

ESTADO VERIFICADO y deriva a
la- UFI, para su revision vy

Gastos C-31 en
ESTADO

aprobacion. VERIFICADO.

El Jefe de la Unidad Financiera Planillas de
revisa y aprueba el comprobante haberes, con el
de  Ejecucion  del  Gasto Jefe de la Unidad Registro de
Comprobante C-31 vy deja en Financiera Ejecucion de

ESTADO APROBADO, deriva a la
DGAA.

Gastos C-31 en
Estado Aprobado.

La DGAA Firma el Comprobante
de Ejecucidn de Gastos C-31 y
deja en ESTADO FIRMADO y
devuelve a la UFI para su
archivo.

Director General de
Asuntos Administrativos

Planillas
de Haberes,

10.6

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE VACACIONES
ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE VACACIONES
_ UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS =

Pago de Vacaciones no Utilizadas.

Procesamiento de Pagos.

| Institucional.

.| personal pasivo del

Elaborar la planilla de pago de vacaciones no utilizadas al
Ministerio de Justicia y Transparencia

* En caso de fallecimiento, se debera presentar el
Certificado de Defuncion y/o declaratoria de herederos
en original o fotocoia simple.

s
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* En caso de extincién de la Entidad Publica, las
obligaciones que no sean determinadas en la respectiva
disposicion normativa, seran cumplidas por la entidad
que asuma las competencias de la entidad extinta.

¢ En caso de destitucidn, se debera presentar el
memorandum o documento equivalente el cual
determine el retiro o destitucién del servidor publico en
original o fotocopia simple legalizada.

* En caso de Renuncia al cargo, se deberd presentar la
carta o nota de renuncia entidad por el servidor publico,
en original o fotocopia legalizada.

* Por fallo o sentencia judicial ejecutoriada, deber3
adjuntarse Sentencia, Auto de Vista o Auto Supremo,
segun corresponda debidamente legalizada.

» Confirmacién de Presupuesto para el pago de las
vacaciones.

* Reporte de la presentacién del Formulario 110 Facilito
por el personal pasivo.

Planilla de pago de vacaciones aprobada.

Servidores Publicos cuentan con sus vacaciones pagadas.

10 Dias Habiles.

DESCRIPCION . RESPONSABLE: ' FORMULARIO
Consolidar la informacidn de

1 |respaldo de pago de Encargat_:ia(o) de Reporte d_e pago de
: Planillas. vacaciones
vacaciones.
Elaborar el reporte de la P
. 2 | presentacion del formulario Enci:giﬁggo) de dg‘?gﬁ;ﬁ;@ IP{Ssentauon
110 Facilito (dependientes). ) )
Proceder a la elaboracién de Encargada(o) de |
3 |la planilla del pago de Planillas.

. . utilizadas
vacaciones no utilizadas Zatid

Solicitar al Jefe de Unidad de Encargada(o) de Planilla de vacaciones no

4 | Recursos Humanos la revisién Planillas. %
. utilizadas
de laplanilla generada.
/ﬂ SI existen  observaciones
devuelve a la Encargada de
Planillas para la correccidn. Jefe(a) de la Unidad de | Planilla de vacaciones no
NO existen observaciones se Recursos Humanos. utilizadas
procede a la suscripcién de la
planilla,
Imprimir: Encargada(o) de Planilla de vacaciones no
v~ Planillas de Planillas. utilizadas
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Vacaciones.
v Formulario EGA.
v' Otros reportes del
SIGMA
v Enviar archivos en digital al Encargada(o) de Planilla de vacaciones no
MEFP, Planillas. utilizadas
Verificar el cruce de U_n:dad G?E:' . .
. . Administracion e Planilla de vacaciones no
8 |informacion con el MEFP | . formacion salarial del | utilizadas
mediante archivos CENTURY. | 'Mform CIV?EFP
SI existen observaciones la
planilla es rechazada para su
. reprocesamiento. Unidad de
9 NO existen observaciones Administracion e Planilla de vacaciones no
APRUEBA la planilla  de | informacién salarial del | utilizadas
sueldos de acuerdo a los MEFP.
filtros de informacién y/o
recursos del TGN,
Remitir Hoja de Ruta
adjuntando las planillas y la
documentacion de respaldo, a
10 Hﬁi\ézs d ae 'adeJEfatursecifsc[E Encarga(_:lfla(o) de PIg_nIIIzs de vacaciones no
Humanos, a la DGAA para Planillas. utilizadas.
continuar con el tramite
respectivo de pago de
Vacaciones no utilizadas.

10.6.1 PROCEDIMIENTO DE PLANILLAS DE PAGO DE VACACIONES

| UNIDAD FINANCIERA =~

Pago de Vacaciones no Utilizadas.

Procesamiento de Pago.

Elaborar la planilla de pago de vacaciones no utilizadas al
personal pasivo del Ministerio de Justicia y Transparencia
-| Institucional.
* En caso de fallecimiento, se deberd presentar el
Certificado de Defuncién y declaratoria de herederos
en original o fotocopia simple.
» En caso de extincion de la Entidad Publica, las
obligaciomes que no sean determinadas en la
respectiva disposicion normativa, seran cumplidas
por la entidad que asuma las competencias de la

ASTER T
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entidad extinta.

* En caso de destitucion, se deberd presentar e
memorandum o documento equivalente el cua
determine el retiro o destitucién del servidor pl:lbliCﬁ
en original o fotocopia simple legalizada.

* En caso de Renuncia al cargo, se deberd presentar
la carta o nota de renuncia entidad por el servidof
publico, en original o fotocopia legalizada.

e Por fallo o sentencia judicial ejecutoriada, deberd
adjuntarse Sentencia, Auto de Vista o Autd
Supremo, segun  corresponda debidaments
legalizada.

* Nota Interna de la Unidad Financiera confirmando e

. presupuesto para el pago de las vacaciones.

Presentacion del Formulario 110 Facilito por el persona

| pasivo.

| Certificado Presupuestario.

Certificacion POA.

| Formulario de Informacion para la Elaboracién C-31.

Planilla de Pago de Vacaciones no Utilizadas.

Planilla Impositiva.

Reporte de Formulario 110.

Planilla de Descuentos.

Nota Interna de Solicitud de Pago.

Registro de Ejecucion de Gasto C-31

RESPONSABLE FORMULARIO

La DGAA autoriza, firma y deriva Planillas

la planilla de Vacaciones y el EGA Director General de de vacaciones con los
1| con todos los insumos detallados Asuntos Administrativos | insumos  detallados

precedentemente a la Unidad recsdirtemsnte

Financiera. P )

La UFI da curso para que se

efectué el pago de la planilla de Jefatura de la Unidad | Planillas

Vacaciones y deriva al Area de
Presupuestos para la apropiacion
presupuestaria.

Financiero de vacaciones.

El Area de Presupuesto efectda la Planillas

apropiacion presupuestaria para
el pago de la Planilla por el
monto total detallado en el EGA y
deriva la Planilla de Aguinaldos al
Area de Contabilidad.

Area de Presupuesto

de vacaciones, con la
apropiacion

presupuestaria
Registro de Ejecucién
de  Gastos C-31
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ESTADO
VERIFICADO
APROBADO
(Momento
Preventivo)

Planillas
de vacaciones, con el
Registro de Ejecucidn

El Contador analiza la planilla de
Vacaciones revisando los montos
de los Beneficiarios se

L7 deja en ESTADO FIRMADO vy

4 Contador de  Gastos C-31
encuentren cuadrados con los ESTADO APROBADG
respectivos montos de las (Momento
partidas presupuestarias. Preventivo)

El.  Contado elabora el .
Comprobante rde Ej:cucién de Flafllies de
vacaciones, con el

Gasto C-31 en los momentos de
5 | COMPROMISO Y DEVENGADO EN Contador
ESTADO VERIFICADO y deriva a
la- UFI, para su revision vy
aprobacion.

Comprobante de
Ejecucion de Gastos
C-31 en ESTADO
VERIFICADO

El Jefe de la Unidad Financiera

: Planillas de
revisa y aprueba el comprobante

vacaciones, con el

de  Ejecucion del Gasto Jefe de la Unidad ) . : g
< Comprobante C-31 y deja en Financiera Registro de Ejecucién
: de Gastos C-31 en
ESTADO APROBADO, deriva a la Bstady fnrohadn
DGAA. P '
La DGAA Firma el Comprobante
de Ejecucidn de Gastos C-31 y Director General de Planillas

devuelve a la UFI para su Asuntos Administrativos | de vacaciones.

archivo.

11, CONTROL DE DOBLE PERCEPCION

a) El Decreto Supremo N° 3448 en el articulo 13 (Remuneracion Méxima en el Sec

or

Publico) establece que si los ingresos son similares o excedente a la remuneracion
maxima permitida, las &reas administrativas-financieras de las entidades contratantes

en este entendido, La Unidad de Recursos Humanos implementara un formulario

verificaran la adecuacidn de las remuneraciones percibidas hasta el limite fijado por L Y,

e

Declaracion Jurada sobre el total de retribuciones publicas percibidas hasta el limite fijado
por Ley, la cual las servidoras y servidores plblicos de la Institucidn suscribiran |al
momento de su incorporacion en la entidad sefialando el monto que perciben de la otra
Institucion, para que la Unidad de Recursos Humanos efectué el descuento excedentariio
que serd descontado por planilla y direccionado a la Cuenta Unica del Tesoro aperturada
por el Banco Central de Bolivia, asimismo dicho monto debe incluir los aportes de Ley

St Ul




b)

MINISTERIO DE JUSTICIA

Y s s i

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
como ser: Régimen a corto plazo (salud) 10%, Prima de Riesgo Profesional - Régimer

de

Largo Plazo 1.71%, Aporte Patronal Solidario 3% y Aporte Patronal para Vivienda 2%,

sera anualmente actualizada. (Se adjunta formulario).

En caso de que el funcionario NO comunique a la Unidad de Recursos Humanos sobre

su

percepcion adicional, al momento de la validacién en medio magnético de la planilla

enviada al Viceministerio del Tesoro y Crédito Plblico dependiente del Ministerio
Economia y Finanzas Pulblicas, generard una alerta y se emitira un listado
observaciones encontradas durante el proceso de validacion de la planilla, donde
muestra este extremo como un error presentado v la Planilla serd rechazada para
correccion.

de
de
se
su

El Decreto Supremo N© 2242 de 8 de enero de 2015 en su paragrafo III dispone que |Las

personas que perciban Rentas del Sistema de Reparto o Compensacion de Cotizag
Mensual en calidad de titulares y que decidan prestar servicios en el sector plbl

ion
co,

incluidas las universidades publicas y las entidades territoriales auténomas, deberdn

contar con la suspension temporal expresa del beneficio, mientras dure la prestacién
Sus servicios, asimismo dando cumplimiento a la normativa vigente los servidores publi
deberan presentar con nota escrita a la Unidad de Recursos Humanos la suspens
temporal emitido por la aseguradora correspondiente, asi mismo el formulario de cesad
y/o continuacién de contribuciones para jubilados en el SIP, de tal manera que permitz
Encargado (a) de Planilla la deshabilitacion en el Sistema Integral de Gestidn
Modernizacion Administrativa — SIGMA para la elaboracion de la planilla salarial
acuerdo al siguiente detalle:

de
COS
ion
ion
1 al

Y
de

PORCENTAIJE
DETALLE DE APORTE
Aporte Patronal Solidario 3%
A lidari
Cotizacién Mensual 10%
Prima por Riesgo Comtn 1.71%
T e 17
Comisidn 0.50%
Aporte Nacional Solidario| 1% 5% 10%




MINISTERIO DE JUSTICIA

Y B S —

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Se exceptla de la prohibicidn sefialada en el presente Articulo a los derechohabiented
Sistema de Reparto o Compensacién de Cotizacion Mensual.
Asimismo, se exceptla a los rentistas titulares del Sistema de Reparto o Compensacion

del

de

Cotizacion Mensual que presten servicio de catedra en las universidades publicas,
docencia en el CENCAP dependiente de la Contralorfa General del Estado y en la Esclela

de Gestion Publica Plurinacional; en este caso, la renta sumada a la remuneracidn

por

catedra impartida, no deben sobrepasar el nivel de remuneracion percibido por el
Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia, debiendo las entidades establécer

procedimientos administrativos para su cumplimiento.

Los servidores publicos que cumplen 65 afios, no es necesario que presenten ningun kipo

de documentacion para dejar de aportar lo siguiente: Prima por Riesgo Comun y Pr

ma

por Riesgo Profesional ya que en el mes del proceso de la elaboracién de planillas el

Sistema Sistema Integral de Gestion y Modernizacién Administrativa — SIGMA gen

€era

alerta automaticamente por lo que el Encargado de Planillas deberd deshabilitar dichos

aportes en el mismo.

{4}
S ban R, Aliaps
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION - GESTION {ANO)

De conformidad a la Ley N® (NUMERO) "Ley del Presupuesto General del Estado Gestion (ANO) y el Decreto Supremo N° (NUMERO) (que
reglamenta la Ley citada, se establece lo siguiente:

DATOS GENERALES:

TOTAL GANADO

NOMBRES Y APELLIDOS CARNET DE IDENTIDAD LUGAR DE TRABAJO MENSUAL

Ejerce Usted mas de una actividad remunerada en la Administracion Publica. Sl E NO D

Percibe Usted mas de una remuneracion por concepto de ingresos como servidor pdblico, rentas del Sistema del Reparto o compensacion de
cotizaciones mensual, dietas u otros pagos por prestacion de servicios con cargo a recursos publicos.

ss [J w [J

En caso de ser afirmativa su respuesta, registre la informacién requerida de acuerdo al siguiente cuadro:

’—N" ENTIDAD PUBLICA CARGO TIPO DE REMUNERACION PSR%TJIODD
1
2
3

De igual manera con referencia a los ingresos percibidos ceon recursos plblicos, rentas del Sistema de Reparto o pago de compensacion de
Cotizaciones mensual, declaro lo siguiente:

¢5on iguales o superiores al del Presidente del Estado Plurinacional? Sl D NO B

Si la respuesta es afirmativa sefale el monto Bs.

Declaro que toda la informacion proporcionada es fidedigna, pudiendo La Unidad de Recursos Humanos verificar la misma en cualquier
momento. En caso de modificaciones, me comprometo a actualizar los datos a la brevedad.

Lugar y Fecha de entrega:

Firma del Servidor Piblico Declaran_te

S

i€ Lilan 8. Aliagz
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TERCERA PARTE
DISPOSICIONES FINALES

12. CUMPLIMIENTO

El cumplimiento del presente Procedimiento, es de caracter obligatorio para todo el persgnal
involucrado a la Unidad de Recursos Humanos que tienen participacion en la realizacién de|las
operaciones administrativas e insumos de informacién vinculada con la elaboracion de planillas.

13. VARIACIONES Y/0O MODIFICACIONES

El presente Procedimiento, podra ser modificado total o parcialmente en concordancia con|las
, . disposiciones legales en vigencia. /
fl;"! / P
NOMBRE Y APELLIDO CARGO FfRM// )
/]
[N
ELABOR'_B‘DO Lic. Ivan W. Prieto Gutierrez CONTADOR i /
POR: Y
FASORAPO | Lic, Hennry A. Cabrera Aviles CONTADOR

7
FLABORADO! e, cinthia Choque Babin CONTADORA ( / {] '

ELABORADO ENCARGADO DE j > 1

POR: Ing. Favio Sifiani Patzi PLANILLAS
REVISADD) | o i o JEFA DE LA UNIDAD /
POR: g d CScobari Jimenez FINANCIERA
L ) el
JEFA DE LA UNIDAD ‘-’-2
RE\%SF?_DO Lic. Lilian Regina Aliaga Rios DE RECURSOS J [ oei”
' HUMANOS ‘& > # |
DIRECTOR GENERAL | ~ |
APROBADO Lic. Eduardo Fidel Albarracin
Sy il DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

/
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